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SISTEMA GDAE - MANUAL DADOS PESSOAIS
NO SISTEMA GDAE — DADOS PESSOAIS SERA POSSIVEL:

1 - INSERIR DADOS CADASTRAIS DE UM NOVO SERVIDOR;
2 — ALTERAR DADOS CADASTRAIS DE UM SERVIDOR JA EXISTENTE NO SISTEMA;
3 — CONSULTAR DADOS CADASTRAIS DE UM SERVIDOR JA EXISTENTE NO SISTEMA;
4 — ALTERAR DADOS PRINCIPAIS DE UM SERVIDOR JA EXISTENTE NO SISTEMA.
5 - CONSULTAR:
- 5.1 - SERVIDORES QUE OPTARAM POR NOME SOCIAL;
- 5.2 - SERVIDORES COM 75 ANOS;
- 5.3 — HISTORICO DE ALTERAGOES DE CADA SERVIDOR.

PARA AS OPOES 1, 2 E 3 — CLICAR EM “Dados Pessoais” E EM SEGUIDA EM “Inserc3o/Alteracdo
Dados Cadastrais” E SEGUIR OS PASSOS ABAIXO.

\é@ i Gestdao Dinamica da Administracao Escolar
Dados Pessoais Itas Cadastros Basicos Sistema
I do/Alteracio Dados Cad
;:mrg:;o Dados P:incipais - _|
%:u » l:ﬁ Usuario: Perfil:ADMINISTRADOF

1 — A INSERCAO DOS DADOS CADASTRAIS DE UM NOVO SERVIDOR — SO SERA POSSIVEL
ATRAVES DO CPF.
DISPONIVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO E UNIDADES ESCOLARES

1.1 — COLOQUE O CPF E CLIQUE EM “Novo Cadastro”

P — oy -~ :
{ | 1
\‘@ Gestdao Dinamica da Administracdao Escolar
Dados Pessoais Consultas Cadastros Basicos Sistema
[ Cadastro Dados Pessoais ‘
Localizar Servidores
cPF:  000.000.000-00| X

RG:

Pesquisar ]I Limpar l Novo tadastro

I Nenhum registro encontrado

-
Zm-g;,, » "E Usudrio: Perfil:ADMINISTRADOR




1.2 — NA ABA “Dados Pessoais”, PRENCHER OS CAMPOS OBRIGATORIOS, QUE SERAO
INDICADOS COM *.
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OBS: A APOSTROFE NOS NOMES (EX: SANT'ANA) DEVERA SER SUBSTITUIDA POR ESPACO EM
BRANCO (EX: SANT ANA).

1.2.1 —NAABA “"Dados Pessoais”, SE O SERVIDOR TRABALHOU, TRABALHA OU E INGRESSANTE
NO SERVICO PUBLICO TERA DE SELECIONAR “SIM™ NO CAMPO “Trabalha/Trabalhou no
Servigo Publico”
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Atualizar Servidor || Voltar a Pesquisa

1.2.2 — DEPOIS DE SELECIONAR “"SIM™ NO CAMPO “Trabalha/Trabalhou no Servigo Publico”,
SERA HABILITADO O PREENCHIMENTO DE “Data de Ingresso no Servico Publico”
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1.3— PROSSIGA COM O PREENCHIMENTO NA ABA “Dados Complementares”

Gestdo Dinamica da Administragao Escolar

Cadastros Basicos Sistema
Cadastro Dados Pessoais
Campos com * sdo obrigatérios:
Dados Pessoais Dados Complementares Dependentes
~cep: @ ENTER pa chimento do enderego
“Endarego: “Némaro:
Complemaento: *Bairrot
*Municiplor “URs
Telefone: Celulars
*Email: Email Institucional:
“Titulo Eletoral: *Digito: “Zena:
*Seclo: *Data de Emiss3or “UF: }SELEUONE v
Aottt Nimero de Série: UF:| SELECIONE WV
No PIS/PASEP: e s:""k:"
L Cadastrar Servidor \ Voltar a FESQU!SJ

1.3.1 NA ABA "Dados Complementares”, E NECESSARIO INFORMAR O CEP DA RESIDENCIA DO
CADASTRADO. EM SEGUIDA, PRESSIONE A TECLA “Enter” PARA PREENCHIMENTO
AUTOMATICO. CASO O ENDERECO QUE APARECER ESTIVER INCORRETO, O BANCO DE DADOS
DOS CORREIOS O ATUALIZARA. SE NAO SURTIR EFEITO, REPITA A ACAO, POIS PODE SER
INSTABILIDADE NO SISTEMA.

OBS: A APOSTROFE NOS NOMES (EX: SANT'ANA) DEVERA SER SUBSTITUIDA POR ESPACO EM
BRANCO (EX: SANT ANA).

1.4 — NA ABA “Dependentes” E NECESSARIO PREENCHER TODOS OS DADOS E CLICAR EM
“Adicionar Dependente”.

FAGA ESSA OPERAGAO PARA CADA DEPENDENTE.



I Cadastrar Servidor ” Voltar a Pesquisa I

1.5 — APOS INSERIR TODAS AS INFORMAGOES, CLIQUE EM “Cadastrar Servidor”

) Dindmica da Administragao Escolar
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B [smooe ]

14/10/2016

S IVIUD ” Voltar a Pesquisa |

1.6 — SE HOUVER PENDENCIAS OU ERROS NOS CAMPOS OBRIGATORIOS, ESTES APARECERAO
NA TELA *EM VERMELHO.

R
fazooe O e e )

‘Adicionar Dependente

JOSE SOUZA FILHO 14/10/2016 MASCULINO Ativo Nio Sim Nio FILHOS N x

Servidor ” Voltar 3 Pesquisa ]

Favor corrigir o5 seguintes campos:
* Campo NOME obrigatério
+ Campo RG obrigatério

Campo ORGAO EMISSOR do RG obrigatério

* Campo DATA DE EMISSAO do RG obrigatério
* Campo UF do RG i
* Campo PATS DE ORIGEM obrigatério
* Campo SEXO
* Campo RACA/COR obrigatério
* Campo DATA DE NASCIMENTO obrigatério
* Campo ESTADO CIVIL
* Campo ESCOLARIDADE
.

. TETULO ELEITORAL obrigatério

* Campo DIGITO do TITULO ELEITORAL obrigatério
* Campo ZONA do ELEITORAL obrigatério

* Campo SECAO do TITULO ELEITORAL

* Campo DATA DE EMISSAO do TITULO ELEITORAL obrigatério
* Campo UF do TITULO ELEITORAL obrigatério




2 — A ALTERACAO DOS DADOS CADASTRAIS DE UM SERVIDOR JA EXISTENTE NO SISTEMA —
SERA POSSIVEL ATRAVES DO CPF OU RG.
DISPONIVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO E UNIDADES ESCOLARES

2.1—INSERIR O CPF COM DIGITO OU O RG SEM DIGITO E CLIQUE EM “Pesquisar”

Cadastro Dados Pessoais I

e

[ Limpar || Novo cadastro

|@o¢y FE Usudrio:LILIAN GERALDO MONTEIRO SANTIAGO  Perfi:ADMINISTRADOR  Méc

2.2 — LOCALIZADO O SERVIDOR, CLIQUE NO iCONE “Alterar”

~ —— -
@ 'i.’.m -f”f.. o Dinamica da Administracao Escolar
L o A i~ F 7 g ——

Eﬂ’ F‘ Usuério:LTILTAN GERALDO Médulo: GDAE  Versdo: 20161024_161321(55)
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2.4.— PARA ADICIONAR DEPENDENTE
2.4.1 — PREENCHER OS DADOS DO NOVO DEPENDENTE E CLICAR EM “Adicionar
Dependente”

‘Adicionar Dependente

Atualizar Servidor || Voltar a Pesquisa

2.4.2 — 0 NOME DO NOVO DEPENDENTE APARECERA NA LISTA DE DEPENDENTES COM
O X DE “Excluir” EM VERMELHO. SE HOUVER QUALQUER ERRO, O DEPENDENTE PODE
SER EXCLUIDO NESSA FASE.

stdo Dinamica da Administragdo Escolar

[DadosPessoa‘s I Dados Complementares l Dependentes

B [

B e [stzoe v
B [soe

A
JOSE SOUZA FILHO 14/10/2016 MASCULINO Atvo Nso Sim FILHOS N X
x

MARIA JOSE SOUZA 05/12/2016 FEMININO Ativo Nio Sim Nio FILHOS l
Atualizar Servidor || Voltar a Pesquisa |

2.4.3 - SE TODOS OS DADOS ESTIVEREM CORRETOS E NECESSARIO CLICAR EM “Atualizar
Servidor” PARA COMPLETAR A OPERAGAO.

@ ! AN ad ’?// Dinamica da Administragao Escolar

|
JOSE SOUZA FILHO 14/10/2016 & Atvo Nso Sim FILHOS N X
x

MARIA JOSE SOUZA 05/12/2016 INO Ativo Ndc sim No FILHOS N

Atualizar Servidor || Voltar a Pesquisa




2.4.4 — APOS INCLUIR DEPENDENTE NAO SERA POSSIVEL EXCLUIR. SE ESSA SITUACAO SE
ENCERRAR E NECESSARIO INFORMAR QUE O DEPENDENTE ESTA “INATIVO”. LOCALIZAR O

DEPENDENTE E CLICAR EM “Editar”
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JOSE SOUZA FILHO 14/10/2016 MASCULINO Ativo Nio Sim o FILHOS N x
N

MARIA JOSE SOUZA 05/12/2016 FEMININO Ativo No sim o FILHOS

Atualizar Servidor || Voltar a Pesquisa |

2.4.5 — NO [CONE “Situacdo” ESCOLHER A OPCAO “INATIVO” E DEPOIS CLICAR EM “Atualizar
Dependente”

L | | > Dinamica da Administragao Escolar
v !:g..,, = s e AdminisTagte ZeeAl
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Ultima atualizacio em 12/12/2016 as 12:46:53 por Lilian Geraldo Monteiro Santiago

JOSE SOUZA FILHO 14/10/2016 MASCULINO Atvo Nio sim o FILHOS N X
N

MARIA JOSE SOUZA 05/12/2016 FEMININO Ativo o sim Mo FILHOS

Atualizar Servidor “ Voltar 4 Pesquisa

2.4.6 — O DEPENDENTE APARECERA COMO “Inativo”. CLIQUE EM “Atualizar Servidor”
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3 — CONSULTA DOS DADOS CADASTRAIS DE UM SERVIDOR — SERA POSSIVEL ATRAVES DO
CPF OU DO RG
- DISPONIVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO, UNIDADES ESCOLARES E SERVIDORES

3.1 - INSERIR O CPF COM DIGITO OU O RG SEM DIGITO E CLIQUE EM “Pesquisar”

Cadastro Dados Pessoais l

00000000

Pesquisar || Limpar || Novo Cadastro

|@o§’ m Usudrio:LILIAN GERALDO MONTEIRO SANTIAGO  Perfi:ADMINISTRADOR  Méc

3.2 — CLIQUE NO iCONE “Consultar”

@ 'i.’.ﬂ : ,”Z Gestdo Dinamica da Administragao Escolar

J08¢ souza RO EKK x00RKK 3 s N =] x e

E!‘_. FB Usuirio:LILIAN GERALDO Médulo: GDAE  Versio: 20161024_161321(55)

3.3 — A CONSULTA ESTARA DISPONIVEL

10



4 — ALTERACAO DE DADOS PRINCIPAIS — SERA POSSIVEL ATRAVES DO CPF OU RG.

- DISPONIVEL SOMENTE PARA AS DIRETORIAS DE ENSINO

PARA A OPCAO 4 - CLICAR EM “Dados Pessoais” E EM SEGUIDA EM “Alteragdo Dados

Alteracdo Dados Principais

4.1 - INSERIR O CPF COM DIGITO OU O RG SEM DIGITO E CLIQUE EM “Pesquisar”

1 000.000.000-00

Pesquisar “ Limpar

|@o¢v FE Usudrio: Perfil:DIRETORIA




4.3 — ESTARA DISPONIVEL PARA A DIRETORIA DE ENSINO A ALTERACAO DO NOME E RG.
ALTERACAO DE “SEXO” E “CPF” DEVERAO SER ENVIADAS AO CEPAG ATRAVES DO E-MAIL:
cepag@educacao.sp.gov.br

OBS: ESTARA DISPONIVEL PARA A DIRETORIA DE ENSINO SELECIONAR O SEXO, CASO AINDA
NAO TENHA SIDO SELECIONADA NENHUMA OPGAO, CONFORME ABAIXO.

~ 2
( ] - s :
\‘m Gestdo Dinamica da Administragdo Escolar
Dados Pessoais Consultas Cadastros Bisicos Sistoma
Alteragio de Dados Principais
Dados do Servidor
Nome: JOSE DA SILVA 5 000.000.000-00 Sexo:
DE:
RE: XXXXXXXXXXX oei 1 UF: P
“Nome:| JOSE DA SILVA SOF 441.826.568-65 Sexsi| | SELECIONE ¥
PARA:
e ool 1 UF | sp
SMetivel| | SELECIONE Ats Oficali APOSTILA SCompetinelal| | SeLECIONE
“Publicado em: N6 Processoi Ano Procesto:
Auwalizar Servidor | Voltar

4.4 — PARA EFETUAR AS ALTERACGES, PREENCHENDO OS CAMPOS OBRIGATORIOS E CLICAR
EM “Atualizar Servidor”

5 2
( e - . o
. Gestdo Dinamica da Administracao Escolar
Dados Pessoais Consultas Sistema
Alteragio de Dados Principais
Dados do Servidor
Nome: JOSE SOUZA PP RRROOMABIR Sexai  MASCULINO
DE:
AG: BRXXESK bt = UF:  sp
SNome: ' JOSE SOUZA E SILVA #CPF: | RHIORRIGEEXIX ®Sexor| MASCULINO WV
PARA: ——————
*RG: 00000000 oc q SUF | [SP ™
SMotivo: | SELECIONE Vi m‘l:: APOSTILA *Competéncia: [SELECIONE V|
Publicado em: st Ane Processor
Atualizar Servidor || Voltar
|ZN~ Ot ':E Usuirio: Perfil:DIRETORIA  Médulo: GDAE Versdo: 20161024_161321(S5)

5 — CONSULTAR: CLICAR EM “Consultas” E SEGUIR OS PASSOS ABAIXO

(-] Ak - m :
- | 9 stao Dinamica da Administracao Escolar

Sistema

Dados Pessoais

Nome Social T

Consultar Idade

Dados P

%::w H Usuario: Perfil:DIRETORIA
ooz |

5.1 - NOME SOCIAL

DISPONIVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO E UNIDADES ESCOLARES

5.1.1 - CLICAR EM “Nome Social” — CONSULTAR OS SERVIDORES QUE OPTARAM PELO
NOME SOCIAL

12



mailto:cepag@educacao.sp.gov.br

@m .’ 11 Gestdo Dinamica da Administracdo Escolar

Dados Pessoais Sistema
Nome Social
Consultar Idade
Dados Pessoais
’%mj{ I:E Usudrio: Perfil:DIRETORIA

5.1.2 — CONSULTA PODE SER POR U.A., POR CPF OU POR RG
(ﬁg& (L

Consultas

Gestdo Dinamica da Administragao Escolar

Sistema

Consultar Nome Social

Localizar Servidores

Unidade Orcamentiria:

ADMINISTRACAO SUPERIOR DA SECRETARIA E DA SEDE
Unidade de Despesa: | ADAMANTINA

MARIA JOSE FERRAZ 000.00.000-00 00.00.000 DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE ADAMANTINA  EE LUCIO ANTUNES - DOM
(8 Exportar |
e FE o ARBRETORA. SR Ve AT
5.2 - CONSULTAR IDADE

DISPONIVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO E UNIDADES ESCOLARES
5.2.1 — CLICAR EM “Consultar [dade” — CONSULTAR SERVIDORES COM 75 ANOS

@@ " m Gestdo Dinamica da Administracdo Escolar

Dados Pessoais 0 Sistema
Nome Social
Consultar Idade
Dados F is
I%O‘f FE Usuario: Perfil:DIRETORIA

5.2.2 - CONSULTA POR DATA DA APOSENTADORIA, POR CPF OU POR RG

(‘m ] | Gestdo Dinamica da Administragao Escolar
Dados Pessoais Consultas Sistema
( Consultar Servidores com 75 anos
Localizar Servidores
Tipo Periodor (@) Dia/Més/Ano () Més/Ano
Data Aposantadorias  12/12/2016
Unidads Orgamentaria:| | ADMINISTRACAO SUPERIOR DA SECRETARIA E DA SEDE v
Unidada de Despesa: | ADAMANTINA v
CPF:.
RG:
| Nenhum registro encontrado
IFJ« . FE Usuirio: Perfil:DIRETORIA  Modulo: GDAE  Versdo: 20161024_161321(55)

5.3 — HISTORICO DE ALTERACOES DE CADA SERVIDOR

DISPONIVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO, UNIDADES ESCOLARES E SERVIDORES

5.3.1 - CLICAR EM “Dados Pessoais” — CONSULTAR HISTORICO DE ALTERAGOES

13



IE.E! Fx Usudrio: Perfil:DIRETORIA

5.3.2-DIGITARO CPF DO SERVIDOR E CLICAR EM “Pesquisar”

Consulta Dados Pessoais

|gﬂ9 m Usudrio: Perfil:DIRETORIA  Médulo: GDAE Versdo: 20161024_161321(55)

5.3.2 - LOCALIZADO O SERVIDOR, CLIQUE EM “Consultar”
N

JOSE SOUZA E SILVA TosEEOXBOX. ‘soxreest 3 sp Q

E& F‘ Usuirio: PerfilDIRETORIA  Médulo: GDAE  VersBo: 20161024_161321(55)

5.3.3 — CLIQUE NA ABA “Histérico Dados Pessoais”. APARECERA O HISTORICO DE
ALTERAGOES, COM DATA E NOME DE QUEM FEZ A ALTERAGAO. PODERA SER CONSULTADO O
QUE EXATAMENTE FOI ALTERADO CLICANDO EM “Detalhes”.

s (N0 e

10 Dinamica da Administragéo E:

|
I ‘[ Dados Pessoais I Dados Complementares I Dependentes l Histérico Dados Pessoais

Nome Operador

06553151873 12/12/2016 3s 14:44:43 M

06553151873 12/12/2016 as 12:46:53 M

LILIAN GERALDO MONTEIRO SANTIAGO 06553151873 16664598 12/12/2016 s 12:142:139 S

LILIAN GERALDO MONTEIRO SANTIAGO 06553151873 16664598 06/12/2016 as 12:48:03 H

LILIAN GERALDO MONTEIRO SANTIAGO 06553151873 16664598 06/12/2016 &s 11:17:37 H
7o FR Ususrio: Perfil:DIRETORIA  Médulo: GDAE  Versio: 20161024_161321(55)

5.3.4 — CLIQUE NA ABA “Histérico Dependentes”. LOCALIZADO O DEPENDENTE,
CLIQUE NA OPCAO “Histérico”

14



s (LTI i e

14/10/2016

05/12/2016

Eﬂ B Usuirio: Perfil:DIRETORIA ~ Médulo: GDAE  Versdo: 20161024_161321(55)

5.3.5 — PODERA SER CONSULTADO O QUE EXATAMENTE FOI ALTERADO CLICANDO EM
“Detalhes”.

So8s

T2

x4

Data/Hora Operacso

12/12/2016 3s 14:44:43

06553151873

LILIAN GERALDO MONTEIRO SANTIAGO

06553151873 12/12/2016 &5 12:46:53

LILIAN GERALDO MONTEIRO SANTIAGO

06553151873 12/12/2016 bs 12:142:40

Voltar

E!g FEe Usudrio: Perfil:DIRETORIA  Médulo: GDAE  Versdo: 20161024_161321(55)

LILIAN GERALDO MONTEIRO SANTIAGO
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